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Zeichendefinitionen 

3 

Benutzen Sie den grünen Haken, um Ihre Änderungen zu speichern. Tun Sie dies unbedingt 
für jedes Element und BEVOR Sie auf „WEITER“ klicken. 

Mit dem Button „WEITER“  gelangen Sie zum jeweiligen nächsten Schritt. Bitte denken Sie 
daran, Ihre Angaben zu speichern, bevor Sie zum nächsten Schritt weitergehen. 

Benutzen Sie diesen Pfeil, um eine Aktion zurückzusetzen und zurück auf die alten Eingaben 
zu gelangen. 

In den folgenden Schritten haben Sie die Möglichkeit unterschiedliche Informationen und Daten hochzuladen. Die Schritte folgen 
einem ähnlichem Schemata. Hier finden Sie die Allgemeinen Erklärungen zu bestimmten Funktionen: 
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Schritt 1: Registrierung 

Über die Login-Seite können Sie 
sich direkt bewerben indem Sie 

auf diesen Button klicken. 
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Schritt 2: Startseite  

Lieferanten-Selbstregistrierung 5 

Sie befinden sich nun auf der Startseite 
unserer Lieferantenselbstregistrierung. 

Sie finden hier noch ein paar Information 
über unser Unternehmen und 

Kontaktdaten falls Sie Hilfe benötigen. 

Klicken Sie auf „WEITER“, 
um den Prozess zu 

starten. 



Schritt 3: Allgemeine Informationen über Ihr Unternehmen 
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Füllen Sie erst die 
allgemeinen Informationen 
über Ihr Unternehmen aus. 
Rot hinterlegte Felder sind 

Pflichtfelder. 

Bei den persönlichen 
Informationen, benötigen wir 
Angaben zu Ihrer Person, eine 

Adresse muss erneut angegeben 
werden, da Ihr Arbeitsort von dem 

zentralen Firmensitz abweichen 
könnte. 

Sobald Sie die Angaben 
ausgefüllt haben, klicken Sie 

auf „WEITER“. 
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Schritt 3.2: Login-Daten 

7 

Nachdem Sie die wichtigen 
Informationen ausgefüllt haben, 

erhalten Sie zwei separate E-Mails 
mit Ihren Login-Daten. Sie können 
sich mit diesen Daten wieder ins 

System einloggen, zu einem 
späteren Zeitpunkt. 

Nach dem Login mit dem 
versendeten Passwort, 

werden Sie sofort 
gebeten, ein eigenes 
Passwort zu wählen. 
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Schritt 4: Materialgruppen 
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Wählen Sie nun die 
Materialgruppen aus, die Sie uns 
anbieten möchten. Sie können 

beliebig viele wählen. 

Um eine weitere Ebene zu 
öffnen, klicken Sie auf das „+“ 

vor dem Kästchen. 

Nachdem Sie Materialgruppen 
ausgewählt haben, klicken Sie 

auf „WEITER“, um zum nächsten 
Schritt zu gelangen. 
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Schritt 5: Zertifikate 
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In diesem Schritt benennen Sie Ihre 
bestehenden und geplanten Zertifikate.  
Klicken Sie auf „NEU“, um ein Zertifikat 

hochzuladen. 
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Schritt 5.1: Zertifikate 
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Wählen Sie über das 
Dropdown-Menü die Art des 
Zertifikats aus und befüllen 

Sie die rotmarkierten 
Pflichtfelder. 

Über das „+“ können Sie 
Dateien hochladen. Die 

Nummer zeigt die Anzahl 
der hochgeladenen 

Dokumenten.  
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Danach öffnet sich folgendes Fenster: 



Schritt 6: weitere Dokumente 
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Klicken Sie auf 
„Fortgeschrittener Upload“ 

um Dokumente hochzuladen, 
die Sie mit uns teilen 

möchten. 
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• Hier können Sie weitere Dokumente hochladen, die Sie uns präsentieren wollen.  
• Beispiele: Firmenpräsentation, Organigramme, weitere Informationen über Ihr Unternehmen 



Schritt 6.1: weitere Dokumente 
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Füllen Sie die Pflichtfelder 
aus und drücken Sie auf 
„Durchsuchen“, um die 
gewünschten Dateien 

auszuwählen. 

Klicken Sie auf „Hochladen“, 
wenn Sie alle Dokumente 

ausgewählt haben. 

Lieferanten-Selbstregistrierung 

Danach öffnet sich folgendes Fenster: 



Schritt 7: Bankverbindung 
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Klicken Sie auf „Neu“, um eine 
neue Bankverbindung 

einzutragen.  
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• Geben Sie in diesem Schritt Ihre Bankverbindung an. 
• Sollten wir mit Ihnen eine Lieferantenbeziehung eingehen benötigen wir die Informationen, 

um mögliche Bestellungen abschließen zu können. 



Schritt 7.1: Bankverbindung  

14 

Füllen Sie die Pflichtfelder 
aus. 
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Danach öffnet sich folgendes Fenster: 



Schritt 8: Standorte 
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Klicken Sie auf „NEU“ um 
einen weiteren Standort 

Ihres Unternehmens 
anzugeben. 
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Schritt 8.1: Standorte 
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Danach öffnet sich folgendes Fenster: 

Wählen Sie die Art des 
Standortes aus und füllen Sie 

die Pflichtfelder aus. 



Schritt 9: Fragebogen 
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Bitte füllen Sie den angegebenen Fragebogen über die 
wirtschaftliche und finanzielle Leistungsfähigkeit Ihres 

Unternehmens aus. Klicken Sie erst auf „Veröffentlichen“ und 
dann auf „WEITER“, sobald Sie fertig mit der Bearbeitung sind. 
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Schritt 10: Allgemeine Bedingungen 
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Klicken Sie auf die 
jeweiligen Links, um sich die 

Bedingungen detailliert 
durchzulesen. 

Klicken Sie auf 
„AKZEPTIEREN“, um den 

Bedingungen zuzustimmen 
und die Registrierung zu 

beenden.  
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Schritt 11: Registrierung abgeschlossen 
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Sie haben Ihre Registrierung erfolgreich 
abgeschlossen. Ihre Daten wurden nun an den 

zuständigen Einkäufer zur Prüfung weitergeleitet.  
Sie erhalten eine E-Mail, sobald Sie als Lieferant 

freigeschaltet wurden. Sie können sich nun jederzeit 
mit Ihren Login-Daten einloggen. 
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Schritt 11: Registrierung abgeschlossen 
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Die Registrierung ist nun 
abgeschlossen und Ihr Status 
ändert sich auf abgegeben. 
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